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Relatorio de Mapeamento

Quantidade de Total de 4 reunides, realizadas nas seguintes datas
reunioes realizadas 1. 26/06/2019

2. 01/07/2019

3. 05/07/2019

4. 16/07/2019 (simulacao e homologacao)
Participantes Michelle Martins - GPCA/AD - SEI

Leandro De Cicco - STI - SEI
Roberta Mendonca - GPCA - SEI
Fernando Segalote — DGF/PROAD

Muriel Carneiro - DGF/AD

Melhorias propostas

Informacoes levantadas:
No contrato da empresa ARAUNA SERVICOS ESPECIALIZADOS LTDA sao 44 fiscais setoriais

no momento, que deverdo fornecer a DGF/AD mensalmente:

Dois documentos (planilhas) e envio de despacho
A drea precisa que esta planilha seja inserida no SEI, de modo a otimizar esse procedimento
interno de consolidagao dessas informagdes no relatdrio mensal da DGF a ser elaborado pelo
fiscal administrativo e que embasara a analise para pagamento da nota fiscal no processo
administrativo de pagamento de contrato de pessoal terceirizado, sob responsabilidade da
DC/DCONT/AD.
Além das figuras do fiscal administrativo, setorial e técnico, existe acima o gestor de contrato,
conforme estabelecido pela IN 05/2017, que devera atestar a nota fiscal que sera paga pela
UFF conforme informagGes constantes no relatorio consolidado pela DGF/AD, a partir das
informag0es recebidas pelos fiscais setoriais.
Os dois servidores da area estdo com lotacao correta.
Sera um processo restrito, relacionado ao processo administrativo do Contrato, sendo autuado
um processo por més.
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Instruimos a DGF/AD acerca da necessidade de capacitagdo para uso do SEI, formalizacdo desses
procedimentos em normativa publicada em BS numa Instrugdao de Servico, por ser um novo procedimento.
Essa formalizagdo trara seguranca aos procedimentos da area.

Fernando e Muriel, anexo segue um material que levantamos junto com a DCC e o Rafael, quando a
Divisdo de Fiscalizagdo ainda estava em fase de concepg¢do. Quando comegamos a mapear 13, fomos
com a intencdo de mapear o processo de fiscalizacdo, mas como a area ainda nao estava criada e
nem procedimentos elaborados, mapeamos o processo de contrato de servicos terceirizados, que
esta pronto aguardando as remoc¢des serem executadas para implantarmos no SEI. Ai fizemos esses
rascunhos e croquis sobre os papéis dos atores envolvidos. Precisa incluir o gestor do contrato.
Fiqguem a vontade para mexer no arquivo do Bizagi "Fiscaliza¢cdo_Atividades_280319". Precisamos que
nos envie os modelos dos documentos que comporao 0 Processo.

Para fins de registro, segue o relato de nossa reunidao do dia 09/07/2019.
Participantes:

Fernando
Jodo
Vera
Roberta
Leandro
Michelle

Num primeiro momento, foi apresentado o fluxo mapeado para o Jodo e a Vera, com a leitura da base de
conhecimento que foi preparada pela area. O grupo do SEI ressaltou a importancia de publicacdo de uma
instrugdo de servigo em boletim de servigos, de modo a dar maior embasamento nos procedimentos e
decisdes tomadas neste novo processo.

Sobre a data de implantacdo, a pro-reitora Vera recomendou que seja aguardado a finalizacdo dos ajustes
na estrutura administrativa da universidade, para entdo ocorrer a implantagao. Entretanto, poderiamos
deixar tudo pronto para assim que for possivel implantar. Vera demonstrou ainda interesse em participar
do curso do SEI, talvez até sobre uma turma especifica para esse processo, que envolvesse também os
fiscais setoriais designados. Michelle ficou de conversar com a Leticia da EGGP.

A proxima reunido, de simulacdao e homologacao, estd agendada para dia 16/07/2019, terca-feira,
as 14h, na PROAD.
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Segue abaixo o check-list do processo.
Fernando, por favor, nao esquecer de n nviar cument resent, na reunido (base de

Qualquer davida, por gentileza, entrar em contato.

conhecimento, planilhas, modelo de despacho e relatorio).

Melhorias efetuadas

que:

o Assinatura digital do contrato;

Definigao do fluxo, elaboragdo de passo-a-passo e definicao da base de conhecimento;
Otimizacao em assinaturas da alta administragao;

Como o maior problema com o processo fisico de contrato e seu respectivo pagamento
eram os tramites e o tempo, espera-se grande melhoria neste quesito, tendo em vista

o Todos 0s processos serao relacionados ao processo principal
o Processo mensal para cada pagamento, relacionado ao processo do contrato;
o Elaboracdo de parecer de forma digital;

o Reducao no custo de papel e mao de obra para abertura de volumes;

o Transparéncia: todos os documentos do processo serdo publicos. Atualmente, os
contratos assinados ja estdo na pagina da UFF;

- Solicitagao de parecer PROGER por meio do processo n. 3862/2019-13.

Outras observacoes

Documentos padronizados

Base de conhecimento_v00

Fluxo mapeado_v00

Manual do usuario_passo a passo_v00
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Alteracoes — novos versionamentos
Versao 01_v01 em

Versao 02 v02 em
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ATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Matriz de responsabilidades (RACI) departamentalizada

Cod. do

Responsavel
Processo

Aprova

Consultado Informado

1. DADOS ESTATISTICOS

Dados do processo fisico

Tempo estimado Namero médio de
de tramitacao folhas utilizadas

Amostra
considerada

Data da implantacao
no SEI

Determinar periodo e quantidade de processos para coleta de dados, conforme variaveis

definidas.
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Niteroi, 16 de julho de 2019.

Responsaveis pela aprovacao

Nome Sigla Cargo/Funcao
Fernando Segalote DGF/PROAD
Muriel Carneiro DGF/AD

Equipe Responsavel pelo trabalho desenvolvido e implantado

Nome Sigla Cargo/Funcao
Roberta Mendonca GPCA/AD Arquivista
Leandro De Cicco STI
Michelle Martins GPCA/AD Arquivista




